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FECHA: Bogota D.C., 12 de junio de 2026

PARA: Comunidad Rosarista

DE: Secretaria General

ASUNTO: Lineamientos protocolarios para las ceremonias de grado publicas,
privadas y de colegiatura, asi como disposiciones aplicables a los grados sin

ceremonia y politicas para el manejo y la seguridad de los diplomas de titulaciéon y
las actas de grado.

1) OBIJETIVO

Fijar y unificar lineamientos sobre los grados privados, publicos, sin ceremonia y de
colegiatura que se desarrollen en el Aula Maxima u otros espacios destinados, con el
animo de estandarizar el proceso entre las secretarias académicas de las Escuelas y
Facultades.

Divulgar las politicas que regulan la preparacion y desarrollo de la graduacién de
estudiantes de pregrado y posgrado, sus documentos de grado y procedimientos
relacionados, con el animo de estandarizar el proceso entre las distintas secretarias
académicas de las Escuelas y Facultades, areas centrales y proveedores, en procura
de la calidad y agilidad en este evento de trascendencia en la vida universitaria, y
garantizar la seguridad y el manejo adecuado de los diplomas de titulacion y las actas
de grado.

2) DEFINICIONES

Titulo: La ley lo define como el reconocimiento expreso de caracter académico,
otorgado a una persona natural en el momento de culminacién de un programa, por
haber adquirido un saber determinado en una Institucidon de Educacién Superior. Tal
reconocimiento se hace constar en un diploma. Conforme el reglamento académico
de pregrado y posgrado, los diplomas se entregan en las ceremonias de grado, que
pueden ser publicas o privadas, a quienes cumplan todos los requisitos de grado.

Grado Publico: Es aquel cuyo diploma se otorga en la ceremonia solemne que se
realiza dentro de las fechas generales programadas por la Facultad o Escuela.

Grado Privado: Es aquel cuyo diploma se otorga en la ceremonia que se realiza por
fuera de las fechas generales programadas por la Facultad o Escuela, a peticién de uno
o varios estudiantes.
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Grado sin ceremonia: Modalidad de otorgamiento del titulo académico mediante la
cual la institucion de educacién superior confiere el grado al estudiante que ha
cumplido la totalidad de los requisitos académicos, administrativos y legales exigidos,
sin la realizacion de ceremonia publica o privada de graduacion, efectudndose la
entrega del diploma y del acta de grado directamente por la dependencia
competente.

Diploma: Es el documento que se entrega al graduando que certifica la obtencién del
titulo en un programa académico.

Acta General de Grado: Es el documento que consolida la informacién de graduandos
en una fecha y hora determinada y se constituye en el registro de la Universidad.

Acta Individual de Grado: Es el documento que contiene los datos especificos de un
graduado, derivados del acta general de grado de la ceremonia respectiva.

Mencidn interdisciplinar: Es el certificado otorgado por la Universidad en el momento
del grado, a quienes hayan completado las asignaturas propias de los planes de
estudio que un programa les ofrece a estudiantes de otros programas en distintas
areas del conocimiento. La mencion es emitida por el programa que ofrece las
asignaturas.

Mencidn disciplinar: Es el certificado otorgado por la Universidad en el momento del
grado a los estudiantes que cursaron y aprobaron asignaturas de profundizacién, en
areas propias de su profesién o disciplina segin sus intereses y su proyeccion
académica y profesional, de acuerdo con la oferta de su mismo programa. La mencidn
de profundizacién es emitida por el programa que titula.

Universitas XXI: Sistema de informacion académica de la Universidad.

Aula Maxima: Construida en la segunda década del siglo XX, bajo la rectoria de
Monsefor Rafael Maria Carrasquilla, esta aula esta destinada a la realizacion de actos
solemnes de la institucién tales como grados, posesiones de directivas, entrega de
reconocimientos, entre otros.

Acto solemne: Ceremonia formal que reviste especial importancia y significado para
la comunidad educativa de la Universidad del Rosario. Se caracteriza por su caracter
respetuoso, ordenado y simbdlico, y suele estar destinado a conmemorar, celebrar o
reconocer eventos, personas o logros de particular relevancia. Estos actos requieren
una disposicidn protocolaria especifica y una actitud de respeto y formalidad por
parte de los asistentes.

3) POLITICAS
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3.1 POLITICAS GENERALES

a)

b)

d)

Las politicas establecidas en esta circular normativa deberan
seguirse de manera rigurosa y ser ejecutadas mediante las
actividades descritas en el proceso "Grado y Titulacién" y en el
procedimiento "Gestién Ceremonia de Grados", publicados en el
repositorio documental de procesos y procedimientos de Ia
Universidad.

Registro y Control Académico y Tecnologia Informdtica vy
Comunicaciones seran las areas responsables de garantizar la
seguridad, integridad y control del médulo de titulos de Universitas
XXI, mediante los controles de acceso de la aplicacién y los permisos
de usuarios y sistemas habilitados.

La Secretaria General y las Secretarias Académicas de las Facultades
y Escuelas serdn las responsables de velar y ejecutar el proceso de
graduacién de estudiantes, desde la publicacién de los cronogramas
e inscripcion a ceremonias de grado hasta la realizacién de la
ceremonia de grado.

La Secretaria General y la Direccién de Registro y Control Académico
serdn las responsables de garantizar el cumplimiento de la politica
de manejo y seguridad de los diplomas de titulacion y actas de grado.

Las ceremonias de grado publicas y privadas solo podran ser
presididas por el Rector, el Vicerrector, el Secretario General, los
Decanos y los Vicedecanos, cuando aplique. Excepcionalmente, o
cuando se trate de programas en extension, las ceremonias de grado
de posgrado podran ser presididas por los directores de programa,
para lo cual se requerira de una delegacion del Rector.

3.2 POLITICAS RELACIONADAS CON LA PROGRAMACION DE CEREMONIAS
DE GRADOS

a)

Las ceremonias de grado publicas se realizaran de acuerdo con la
programacién definida por las Secretarias Académicas de las
Escuelas o Facultades. Esta programacion debera ser informada por
lo menos tres semanas antes del inicio del primer periodo académico
del afio a la Secretaria General y a Registro y Control Académico para
la consolidacién y autorizaciéon de divulgacién del calendario de
grados.
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b)

d)

La Secretaria General establecera un micrositio especifico en la
pagina web de la Universidad en el que se publicard la siguiente
informacién sobre ceremonias de grado: calendario programado
para ceremonias de grado publicas, plazos autorizados para la
inscripcion a las ceremonias, requisitos y condiciones,
procedimiento para su desarrollo y principales preguntas sobre
estos temas. Lo anterior conforme a los tiempos requeridos por cada
una de las dreas o proveedores que intervienen en el proceso y
procedimiento. En este sentido, es responsabilidad de cada
Secretaria Académica que la publicacion de informacion sobre
grados en la pagina "Secretaria Académica Virtual" de cada Escuela
o Facultad se encuentre acorde con la informacién autorizada y
publicada en el micrositio centralizado. Para validar las fechas del
proceso de ceremonias de grado privadas, se deberd consultar
directamente con las Secretarias Académicas.

La Secretaria Académica de cada Escuela o Facultad deber3, en lo
posible, evitar que la programacion de ceremonias de grado coincida
con épocas de alto volumen operativo conforme al calendario
académico institucional y las areas que intervienen (Facturacién
Crédito y Cartera, CRAI, Registro y Control Académico y Casa UR) o
con periodos de vacaciones institucionales.

La Secretaria Académica de cada Escuela o Facultad debera
propender porque las ceremonias de grado publicas se realicen en
el Aula Maxima, teniendo en cuenta el caracter simbdlico y de
tradicion que reviste este espacio para los estudiantes de la
Universidad. Para garantizar esta politica, el nimero maximo de
graduandos por ceremonia publica en pregrado serd de (40) y en
posgrado de (60).

La Secretaria Académica de cada Escuela o Facultad debera
programar, como minimo, una ceremonia de grado privada en los
meses en los que no se realice ceremonia de grado publica. Estas
ceremonias se conformardn con el nimero de estudiantes que se
inscriban y cumplan con los requisitos exigidos dentro de las fechas
limite previstas. El nimero maximo de graduandos permitido para
cada ceremonia de grado privada serd de once (11). En caso de que
el nimero de estudiantes inscritos supere este limite, deberd
planearse la realizacion de mdas de una ceremonia, dividiendo
equitativamente a los graduandos. Las ceremonias de grado
privadas se llevaran a cabo en los distintos recintos de la
Universidad, a excepcidon del Aula Maxima, de acuerdo con el
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f)

g)

numero de graduandos y la disponibilidad y capacidad del auditorio
escogido.

Los grados de las especializaciones virtuales se incluiran dentro de la
ceremonia de grado publica programada por la Secretaria
Académica y en este sentido deben cobrarse los derechos de grado.
Sin embargo, aplicara lo previsto en esta normativa para grado
privado cuando el graduando lo solicite.

Los grados de los programas en extension de la Universidad en otras
ciudades se desarrollardn en las instalaciones de la institucién aliada
0 en otros espacios previamente establecidos, en la ciudad en la que
se imparten y conforme a la programacion definida por la
Universidad y la entidad aliada. Para estas ceremonias de grado, en
caso de que no sean presididas por el decano, podra otorgarse
autorizacion del Rector mediante la delegacién de la funcién de
presidir el acto de graduacion y la firma de la respectiva acta en el
director del programa de la Universidad del Rosario, o en el rector u
otro funcionario designado por la universidad aliada. Cuando la
entidad aliada no sea una institucion de educacién superior, solo
podrd delegarse la funcion de presidir el acto de graduacion y firma
de la respectiva acta en el director de programa de la Universidad
del Rosario.

3.3 POLITICAS RELACIONADAS CON LA SOLICITUD DE INSCRIPCION A
CEREMONIAS DE GRADOS

a)

b)

c)

La inscripcidn a ceremonia de grado debera realizarse dentro de los
plazos autorizados, de acuerdo con la programacién de ceremonias
de grado publicas o ceremonias privadas autorizadas por cada
Secretaria Académica.

La Secretaria Académica de la Escuela o Facultad debe procurar que
los estudiantes que cumplan los requisitos de grado se inscriban a
las ceremonias publicas programadas. Sin embargo, los estudiantes
podran solicitar ceremonia de grado privada en las fechas
autorizadas por la Secretaria Académica, para lo cual deberan pagar
los derechos de grado privado. También podrdn solicitar grado sin
ceremonia, el cual se realizard segin coordinacidn con la Secretaria
Académica de cada unidad.

La Secretaria Académica de cada Escuela o Facultad debera tener en
cuenta el reporte "Estudiantes con nodo de finalizacion no
graduados" de Universitas XXI, como herramienta para generar
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d)

invitacion a los estudiantes que han cumplido los requisitos
académicos exigidos, con el fin de que puedan realizar la inscripcién
a la ceremonia de grado publica en las fechas programadas.

Los estudiantes préximos a graduarse deben solicitar inscripcion a la
ceremonia de grado adjuntando la documentacién requerida anexo
no. 1 de la presente circular.

En la inscripcion, el estudiante debe validar la veracidad de su
informacién personal: nombre, apellidos y documento de
identificacion, confirmando que no haya errores de ortografia,
ordenamiento o completitud. En caso de existir inconsistencias, el
estudiante debe corregir la informacién por los canales autorizados
en el proceso "Servicios Académicos" antes de continuar con la
solicitud de inscripcion a ceremonia de grado. En todos los diplomas,
los nombres serdn consignados exactamente como aparecen en el
documento de identificacion oficial del estudiante. Por esta razon,
no se incluirdn tildes ni otros signos diacriticos, en concordancia con
el registro establecido por la Registraduria Nacional del Estado Civil.
La Secretaria Académica debera informar al estudiante sobre la
necesidad de cumplir con la actualizacién de esta informacion como
prerrequisito para realizar su inscripcién a ceremonia de grado y
confirmara que el nombre del estudiante a graduarse coincida
exactamente con el que figura en su documento de identificacion.

3.4 POLITICAS RELACIONADAS CON REQUISITOS ACADEMICOS,
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

a)

b)

Es responsabilidad de cada Secretaria Académica que la informacion
gue se publique en la pagina de la "Secretaria Académica Virtual" de
la Escuela o Facultad contemple los requisitos publicados para la
inscripcidon a las ceremonias de grado publicas y privadas en la
pagina web de la Universidad, de acuerdo con lo dispuesto en esta
circular normativa, los reglamentos académicos de pregrado y
posgrado y el procedimiento "gestiéon ceremonia de grado"

Dado que a cada ceremonia de graduacidn se le asigna un nidmero
de acta general de grado y que el sistema Universitas XXI no permite
realizar cierres parciales de actas generales de grado, es
responsabilidad de las siguientes dreas el cumplimiento de la
presente circular y de los requisitos de grado definidos en los
reglamentos académicos de pregrado y posgrado:
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c)

d)

e)

e Secretaria Académica de cada Facultad o Escuela: garantizar
que los estudiantes inscritos a ceremonias de grado y que
vayan a ser incorporados en el acta general de grado, hayan
cumplido los requisitos académicos de grado descritos en el
anexo 2 (requisitos 1, 2,3 y 4) de la presente circular.

e CRAI: garantizar que los estudiantes inscritos a ceremonias
de grado hayan cumplido el requisito del CRAI descrito en el
anexo 2 (requisito 5) de la presente circular.

e Facturacion, Crédito y Cartera: garantizar que los
estudiantes inscritos a ceremonias de grado hayan cumplido
el requisito financiero de grado descrito en el anexo 2
(requisito 6) de la presente circular.

Paragrafo: Para el caso de programas de posgrado en extension que
se realizan en otras instituciones de educacion superior, la Secretaria
Académica deberd verificar con la entidad aliada el cumplimiento de
los requisitos de grado que dependan de dicha institucion (anexo 2).

Para la confirmacidn de los paz y salvos financiero, académico y CRAI
conforme al cumplimiento de los requisitos de grado, las areas
Facturacién, Crédito y Cartera, Secretarias Académicas y CRAI
deberdan atender los casos asignados por el sistema que administre
la solicitud de ceremonias de grado, dentro de los tiempos
autorizados en el procedimiento "Gestion de Ceremonias de Grado",
e informar al estudiante a través del sistema cualquier tipo de
novedad frente al cumplimiento de los requisitos de grado. Asi
mismo, el estudiante deberd atender dentro de los tiempos
autorizados, las novedades que se deriven para el tramite de los paz
y salvos. De no hacerlo, la solicitud de inscripcién a la ceremonia de
grado del estudiante serd rechazada y debera realizar nuevamente
su tramite de inscripcidn a ceremonia de grado cumpliendo
nuevamente con todos los requisitos y plazos autorizados, de
acuerdo con la programacién de la respectiva Escuela o Facultad.

La Secretaria Académica no solicitard a los graduandos
documentacién que repose en los sistemas de informacién de la
Universidad tales como actas de grado y certificados de notas. No se
exigira la sdbana de notas impresa, toda vez que la misma puede ser
consultada a través de Universitas XXI. En este sentido, deberd
verificarse previamente la hoja de vida del estudiante con el fin de
comprobar la existencia de dichos documentos.

En el sistema que administre la solicitud de ceremonias de grado, se
debera habilitar el pago de derechos de grado Unicamente cuando




3

®

L
Universidad del

Rosario

No. 210 SG-2026
Circular Normativa

f)

g)

h)

el estudiante haya cumplido satisfactoriamente con los requisitos
académicos, administrativos y financieros exigidos en los anexos 1y
2 (requisitos 1 al 6).

El estudiante, una vez cumplidos todos los requisitos, debera realizar
el pago de derechos de grado dentro de las fechas maximas
permitidas, de lo contrario su solicitud de inscripcidn a la respectiva
ceremonia de grado sera rechazada.

Los pagos de derechos de grado que requieran ser reportados de
forma manual al sistema que administre la solicitud de ceremonias
de grado seran gestionados a través de Facturacion, Crédito y
Cartera.

Una vez cumplidos todos los requisitos y realizado el pago de los
derechos de grado por parte del estudiante dentro de los plazos
autorizados, la Secretaria Académica podra incluir al estudiante en
el acta general de grado de la ceremonia respectiva.

El pago de la inscripcion a la ceremonia de grado, sea esta publica o
privada, implica que el estudiante conoce, acepta y se compromete
a cumplir las disposiciones establecidas en la normativa institucional
relacionada con el protocolo de las ceremonias de grado, tanto en el
Aula Mdaxima como en los demds espacios de la Universidad, asi
como aquellas que la Secretaria General determine para su correcta
ejecucion.

3.5 POLITICAS RELACIONADAS CON LA CONFIRMACION DE FECHA DE
CEREMONIA DE GRADO Y CIERRE DE LISTA DE GRADUANDOS

a)

b)

La Secretaria Académica, para confirmar la fecha de ceremonia de
grado, debera conformar los grupos de ceremonias de grado y
registrar la lista de graduandos en Universitas XXI.

La Secretaria Académica, una vez conformada la lista de graduandos,
debera notificar a los estudiantes el lugar y fecha de su ceremonia
de grado y del ensayo correspondiente, asi como las
recomendaciones a tener en cuenta el dia de su grado.

La Secretaria Académica debera solicitar a Registro y Control
Académico el cierre de las listas de graduandos confirmando que
estd correcta la informacion y que no contiene errores ortograficos
o de completitud, con la debida antelacidon a la ceremonia de grado
y dentro de los plazos autorizados en el procedimiento "Gestién de




3

®

L
Universidad del

Rosario

No. 210 SG-2026
Circular Normativa

d)

e)

Ceremonias de Grado". Registro y Control Académico, después del
cierre de la lista de graduandos dentro de los plazos autorizados en
el procedimiento "Gestion de Ceremonias de Grado", enviard a la
Secretaria Académica la informacion generada por el sistema
Universitas XXI.

Para los programas de posgrado en extensidon que se realizan en
otras instituciones de educacidn superior, la Secretaria Académica
debera informar a Registro y Control Académico el nombre de la
institucion aliada, con el fin de que se utilice la plantilla autorizada
del diploma correspondiente.

Los graduados podrdn acceder a su carné virtual de egresado a
través de la app de la Universidad del Rosario. No habra carnés
fisicos.

3.6 POLITICAS RELACIONADAS CON LA GENERACION, MANEJO Y CONTROL
DE DIPLOMAS

a)

b)

d)

Cuando se presenten varias ceremonias de grado en un mismo dia,
Registro y Control Académico debera realizar el proceso de solicitud
de impresién de diplomas de forma cronolégica, respetando el
orden de llegada de las solicitudes enviadas por las Secretarias
Académicas y dentro de los tiempos autorizados en el procedimiento
de "Gestion de Ceremonias de Grado".

Para el caso de estudiantes del sistema rigido, la Secretaria
Académica respectiva debera solicitar la informacién del graduando
(centro costo, nombre del titulo que recibe el graduando, # diploma,
libro, folio, # registro, fecha de grado) a Secretaria General y
remitirla a Registro y Control Académico, con el fin de que se emitan
correctamente los diplomas.

Registro y Control Académico serd la Unica drea autorizada para
solicitar la impresién o caligrafia de diplomas de titulaciéon a los
proveedores autorizados. Las plantillas diplomas de titulos de
pregrados y posgrados seran previamente autorizadas por la
Secretaria General.

Los diplomas de titulos de pregrado y posgrado llevardn unicamente
las firmas del Rector, Vicerrector, Secretario General y Decano de la
Escuela o Facultad. Dado lo anterior:
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e)

f)

g)

h)

e En los diplomas de posgrados se elimina la inclusién de la
universidad de pregrado del graduando y la firma del director
del posgrado.

e Paralos diplomas de pregrado y posgrado, se elimina el lugar
de expedicién del documento de identidad del graduando.

e En los diplomas de programas en extensidn, se eliminan las
firmas de la institucion que no sea titular del registro
calificado del programa correspondiente, por lo que, tanto el
diploma como el acta de grado deberan emitirse
exclusivamente con las firmas de la institucidn titular del
registro calificado, y en este sentido, cualquier mencién de la
institucion de educaciéon superior donde se desarrolla el
programa en extension se hard en los términos de la
colaboracién en el marco del convenio de extension.

Todas las firmas que consten en los diplomas y actas individuales
deberdn cumplir con la Ley 527 de 1999, relacionada con firmas
electrdnicas y digitales. La Secretaria General sera el area encargada
de tramitar la plantilla de firmas a las personas respectivas vy, al
recibirlas debidamente diligenciadas, levantar el acta respectiva. El
proveedor que reciba las firmas electrénicas debe garantizar la
confidencialidad de su manejo.

Los proveedores autorizados deberan garantizar la custodia de los
diplomas y el uso de las firmas digitalizadas. Dado lo anterior, las
solicitudes de caligrafia o impresion digital de diplomas de titulos
Unicamente serdn enviadas al proveedor desde Registro y Control
Académico, el Unico canal para solicitar la generacion de plantillas
de diplomas con firmas pre-impresas autorizadas serd Registro y
Control Académico y la Unica area autorizada para enviar o actualizar
las firmas pre-impresas al proveedor sera la Secretaria General.

Se prohibe la tenencia de diplomas de titulos en blanco, en proceso
o terminados, en lugares o areas diferentes a los permitidos en la
presente circular y en el procedimiento "Gestién de Ceremonias de
Grado".

En las areas autorizadas, los diplomas de pregrado y posgrado
deberan custodiarse fisicamente en lugar seguro y protegido.
Registro y Control Académico controlara la existencia de estos
inventarios a través del registro en el almacén en SAP.

En el almacén SAP de diplomas y actas individuales de grado se
deberd controlar el ingreso al almacén cuando se reciba el

10
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j)

k)

o)

documento o material de parte del proveedor y la salida del almacén
cuando se entregue el documento para ceremonia de grado.

Para controlar los inventarios de diplomas fisicos, se debe escribir el
numero consecutivo de diploma que asigna automaticamente el
aplicativo Universitas XXl en la parte inferior derecha del diploma de
pregrado o de posgrado. Los diplomas generados por sistema rigido
deberan llevar la letra "A" después del nimero consecutivo.

Serd responsabilidad de cada Unidad Académica el traslado interno
de los diplomas, los cuales deben ser transportados en folder de
proteccion especial para evitar su pérdida o deterioro.

Los diplomas de menciones disciplinares e interdisciplinares,
excelencia académica, meritoria, magna cum laude, suma cum
laude, laureada, honores por Saber Pro, y otras propias de
determinados programas, se continuaran solicitando por parte de la
Secretaria Académica de la Escuela o Facultad que otorga dicha
mencion a la Jefatura de Compras, drea que a su vez gestionara su
impresion con proveedores y los remitird a la Secretaria Académica
solicitante para que esta gestione las firmas correspondientes.

Las ordenes de compras de impresion o caligrafia de diplomas se
deben generar centralizadamente desde Registro y Control
Académico con cargo a los centros de costo de cada Facultad o
Escuela.

Si se detectan errores en los diplomas o se danan en el proceso de
firma, estos se deben relacionar y enviar a Registro y Control
Académico con la solicitud de destruccidn y generacidén de un nuevo
diploma por parte del proveedor dentro de los tiempos minimos
posibles acordados de procesamiento. En caso de que el egresado
detecte un error por parte de la Universidad en el diploma, debera
solicitar la correccidn en CASA UR sin costo alguno.

En ningln caso los diplomas con errores, sean de sistema rigido o
sistema de créditos, que se hayan reemplazado debidamente, deben
permanecer en las Facultades o Escuelas o ser destruidos por las
Secretarias Académicas.

3.7 POLITICAS RELACIONADAS CON EL CIERRE DEL ACTA GENERAL DE
GRADO Y LA GENERACION DE ACTAS INDIVIDUALES

11
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

La Secretaria Académica de la Escuela o Facultad debera cerrar el
acta general de grado inmediatamente conozca quien presidira la
ceremonia de grado y remitir la solicitud de generacion de actas
individuales a Registro y Control Académico dentro de los plazos
autorizados en el procedimiento "Gestién Ceremonias de Grado".

Cuando haya delegacién para presidir un grado, la Secretaria
Académica respectiva deberd solicitar la autorizacion de delegacidn,
remitiendo el formato de delegacion (Anexo 3) a la Secretaria
General para su visto bueno y firma del Rector.

La respectiva Unidad Académica revisard y ajustard la lista de
graduandos, solicitara el cierre de la misma a Registro y Control.
Posteriormente, Registro y Control serd el area encargada de dar
cierre a las listas de graduados e informara a la Unidad Académica
sobre dicho proceso. Una vez cerrada el acta no podrd abrirse
nuevamente.

La Unidad Académica sera la responsable de generar el acta general
de grado y, posteriormente la remitird a través del sistema para su
conservacién y custodia.

Registro y Control Académico deberd realizar la impresion de las
actas individuales de grado del sistema de créditos y se entregaran a
la Unidad Académica respectiva, quien custodiard y entregara dichas
actas a cada graduado. Cuando sea del caso, deberd acompanarse
con el formato de delegacidn para presidir la ceremonia de grado.

Las actas individuales de grado del sistema rigido deben ser impresas
por la Secretaria Académica respectiva dentro de los plazos
autorizados en el procedimiento "Ceremonias de Grado", firmadas
por el Secretario Académico y remitidas a la Secretaria General para
refrendacion del Secretario General.

El consecutivo de las actas de grado se determinara asi: Cédigo de
Facultad, tipo de estudio (pregrado=0, especializacion=1,
maestria=2, doctorado=3) y el numero consecutivo. Cuando los
estudiantes a graduar sean de sistema rigido, el nimero del acta se
identificara con la letra A adicional al consecutivo.

Dado que el Ministerio de Educacion Nacional indica cual es el titulo
profesional correspondiente a cada uno de los programas
académicos de acuerdo con el registro calificado, las actas
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j)

k)

individuales de grado que expida la Universidad no deben contener
informacién relacionada con los énfasis o profundizaciones.

Semestralmente cada Secretaria Académica debe remitir las actas
generales de grado a Gestion Documental para hacer el proceso de
digitalizacién, indexacion y transferencia al Archivo Histérico. En
todo caso, la Secretaria Académica debe dejar constancia en la hoja
remisidén de envio de lo siguiente:

a. Numero inicial y final de las actas de grado, indicando fecha inicial
y final.
b. Visto bueno del Secretario Académico de la Facultad o Escuela.

En las areas autorizadas, las actas individuales de pregrado vy
posgrado deberan custodiarse fisicamente en lugar seguro vy
protegido. CASA UR controlara la existencia del inventario del papel
de actas a través del registro en el almacén en SAP.

Todos los movimientos de actas individuales de grado entre Registro
y Control Académico, las Escuelas o Facultades y CASA UR, deben
realizarse con el proveedor autorizado para mensajeria interna de la
Universidad, soportados con remision e informando el detalle del
movimiento por correo electrénico.

En el caso de actas individuales de grado que deban ser cambiadas
por algun error, la Secretaria Académica deberd solicitar el cambio a
la Oficina de Registro y Control Académico, enviando el acta dafiada
para su reposicion de forma inmediata. En el caso de que se tenga
gue cambiar el acta general de grado por error en su expedicion, esta
debera remitirse igualmente a Registro y Control Académico para su
destruccidn y generarse una nueva acta por la Secretaria Académica.
Cuando se trate de actas de sistema rigido elaboradas por Ia
Secretaria Académica directamente, que deban ser cambiadas por
algln error, estas deberan ser generadas inmediatamente. Las actas
danadas deberan enviarse relacionadas a la Oficina de Registro y
Control Académico con la solicitud de destruccidn. Cuando el
egresado detecte un error por parte de la Universidad en el acta,
debera solicitar la correccién en CASA UR sin costo alguno.

La Oficina de Registro y Control Académico entregara a la Secretaria
Académica respectiva los diplomas sellados con sello seco,
preparard los paquetes de documentos de grado que se vayan a
entregar en la ceremonia de grado y entregara todo a la Secretaria
Académica correspondiente.
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3.8 POLITICAS RELACIONADAS CON LA ENTREGA DE DIPLOMAS Y ACTAS
INDIVIDUALES DE GRADO PARA LA CEREMONIA

a) Las actas individuales de grado y los diplomas de grado
permaneceran en custodia de la Oficina de Registro y Control
Académico hasta el dia de la ceremonia de grado, fecha en la que se
entregardn a la respectiva Secretaria Académica mediante planillas
de control de firmas, indicando los consecutivos de diplomas y los
numeros de actas generales e individuales de grado entregados, asi
como los demas documentos que apliquen. En los casos de
ceremonias de grado privadas que se realicen en las sedes distintas
del Claustro o de grados de programas en extension, los diplomas y
actas de grado podrdn ser retirados con antelacién por la Secretaria
Académica respectiva.

b) Es responsabilidad de cada Secretaria Académica hacer entrega de
la carpeta con los documentos de grado a los graduados en el
momento en que estos devuelven la toga y retiran su documento de
identidad.

c) La Secretaria Académica debera informar oportunamente a los
graduandos que, en caso de no asistir a su ceremonia de grado, el
diploma y los documentos de grado deberdn ser reclamados
después de la fecha del grado en CASA UR dentro de los plazos y
horarios establecidos en el procedimiento "Gestion de Ceremonias
de Grado". Lo mismo aplica cuando el graduado asista a la ceremonia
respectiva, pero omita retirar la carpeta con sus documentos de
grado. Dado lo anterior, la Secretaria Académica debera remitir a
Registro y Control Académico, mediante relacidon detallada, los
diplomas y los documentos de grado no entregados para su control
o debido registro en SAP y remisién a CASA UR.

d) CASA UR entregara el diplomay acta individual de grado al graduado
registrando la interaccion en el sistema. Al momento de la entrega
se debe solicitar el documento de identificacién del egresado. En
caso de entrega a tercero autorizado, se deberd solicitar la
autorizacion de entrega a terceros (Anexo 4), se validara el
documento de identificacidn del tercero autorizado y se solicitara la
fotocopia del documento de identidad del graduado.

e) CASA UR garantizara la custodia de diplomas o actas individuales de
grado por un periodo fijo que se definira en el Procedimiento de
"Gestion de Ceremonias de Grado". Cumplido este tiempo, el
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f)

g)

h)

diploma y acta individual de grado no reclamados por el graduado
serdn remitidos para su custodia a Registro y Control Académico.

Los diplomas y actas individuales de grado de programas en
extension no entregados en las ceremonias de graduacién deberdn
ser custodiados por la entidad aliada, por un periodo fijo que se
definirad en el Procedimiento de "Gestion de Ceremonias de Grado".
Al cabo de este periodo fijo, se deberdn devolver los diplomas y actas
individuales a la Oficina de Registro y Control Académico de la
Universidad del Rosario. En caso de que, con posterioridad a este
plazo, el graduado solicite en la institucién aliada sus documentos de
grado, el tramite debera hacerse ante Registro y Control Académico
a través del Secretario Académico de la respectiva Facultad o
Escuela, quien los remitira a la entidad aliada para ser entregados al
graduado. Este proceso debera incluirse en los acuerdos de servicio
celebrados entre la Universidad del Rosario y las entidades aliadas.
Dado lo anterior, la Secretaria Académica respectiva deberd
informar al graduado los tiempos y procedimiento para reclamar su
diploma y acta individual de grado.

En caso de diplomas y actas individuales de grado que excedan el
tiempo maximo de conservacion de tres (3) afios, contados a partir
de lafecha de grado, Registro y Control Académico debera remitirlos
para su destrucciéon al Archivo Central, de acuerdo con el
procedimiento "Remisiéon y Custodia de Documentos Archivo
Central", donde se generard la respectiva acta de destruccién. Esta
acta de destruccion serd el documento soporte para registrar la
salida de diplomas y actas individuales de grado del almacén SAP.
Registro y Control Académico notificara los diplomas y actas
individuales de grado que fueron destruidos a la Secretaria
Académica correspondiente, y en caso de que un graduado solicite
su diploma o acta de grado con posterioridad a los 3 afios aqui
establecidos, el graduado debera asumir el costo de la generacion
del duplicado del diploma respectivo y de la copia del acta individual
de grado.

Los diplomas y actas individuales de grado que correspondan a las
especializaciones virtuales, cuyos graduandos no asistan a la
ceremonia de grado, serdn entregados a la Secretaria Académica
respectiva para que esta se encargue de su envio por correo
certificado a la direccién registrada del graduando, previa
verificacidn y confirmacién de datos con el graduando.
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3.9 POLITICAS RELACIONADAS CON LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE LAS
CEREMONIAS DE GRADO

i)

a)

b)

En caso de que un estudiante de una universidad del exterior, que
haya cursado y aprobado un programa en la Universidad en
desarrollo de un convenio de doble titulacion, obtenga su titulo y no
pueda asistir a la ceremonia de graduacién programada por la
Escuela o Facultad por encontrarse fuera de Colombia, su diplomay
acta individual de grado le serdn remitidos por la respectiva
Secretaria Académica por correo certificado a la direccidn registrada
del graduando, o entregando a quien este autorice previa su
confirmacién y verificacion.

Para las ceremonias de grado publicas, la Secretaria Académica debe
realizar un ensayo de la ceremonia. En el caso de pregrado, se
sugiere realizarlo minimo con una (1) semana de antelacién a la
fecha de la ceremonia y en el caso de posgrados, minimo hasta con
dos (2) horas de antelacion a la ceremonia. A los graduandos les
deben ser informadas las recomendaciones con la anticipacion
necesaria y recordadas en el ensayo de la ceremonia. El modelo de
recomendaciones para ceremonia de grado de pregrado y posgrado
se debe consultar en el procedimiento "Gestién Ceremonia de
Grados".

Se sugiere que, para todas las ceremonias publicas de grado, tanto
de pregrado como de posgrado, la Decanatura invite a un orador que
transmita un mensaje a los graduandos; sin embargo, la eleccidn del
orador serd tarea del Colegial de Numero que haya optado por
inscribirse a una ceremonia de grado publica de su escuela o
facultad. El orador puede ser un invitado externo o un miembro de
la comunidad rosarista. El modelo de carta de invitacidn a oradores
se puede consultar en el procedimiento "Gestién Ceremonia de
Grados"

La Secretaria Académica debera garantizar un cupo de tres (3)
invitados para cada uno de los graduandos de pregrado y de dos (2)
invitados para cada uno de los graduandos de posgrado, para lo cual
se debera entregar una invitacion valida para el nimero de invitados
segln sea el caso. El modelo de tarjetas de invitacidn se puede
consultar en el procedimiento "Gestidon Ceremonia de Grados". Las
tarjetas de invitacién se podran entregar durante el ensayo o se
dejaran disponibles para reclamar en la Secretaria Académica de la
Facultad o Escuela o institucion aliada, por lo menos con una semana
de antelacién a la fecha de la ceremonia.
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3.10 POLITICAS RELACIONADAS CON LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE

d) En la ceremonia de grado, la Secretaria Académica verificara que el
graduando reciba los siguientes documentos: diploma que acredita
el titulo profesional, acta individual de grado y certificado de notas,
como minimo, y otros diplomas, certificaciones reconocimientos
adicionales cuando apliquen.

e) Para el protocolo de cada ceremonia, la Secretaria Académica
debera seguir el guion para el maestro de ceremonias, que se
enviard para verificacién de la Secretaria General, a través de su
Oficina de Protocolo, con la debida anticipacién. El modelo basico de
guion para el maestro de ceremonias se puede consultar en el
procedimiento "Gestién Ceremonia de Grados". Como es tradicion,
la ceremonia de graduacion de los programas de pregrado estara
precedida por la eucaristia. Para el caso de ceremonias de grado de
programas en extension en instituciones de educacion superior, el
protocolo se alineard con el de la entidad aliada; sin embargo, debe
garantizarse que sea entonado, como minimo, el himno de la
Universidad del Rosario.

f) Enlas ceremonias de grado privadas, la Secretaria Académica deberd
garantizar condiciones minimas de protocolo: ofrecimiento de copa
sin licor y pasabocas, toga para el graduando y para las personas que
conforman la mesa directiva, y que la ceremonia sea presidida por el
Decano de la Escuela o Facultad o el Vicedecano cuando sea del caso,
salvo que sea presidida por el Rector, Vicerrector o Secretario
General. En cualquier otro caso y excepcionalmente, quien presida
requerira una delegacién del Rector.

g) Para los grados privados, la Secretaria Académica debera garantizar
un cupo de cuatro (4) invitados para cada uno de los graduandos de
pregrado y de tres (3) invitados para cada uno de los graduandos de
posgrado, para lo cual se deberd entregar una invitacién valida para
el nimero de invitados segln sea el caso.

GRADOS PUBLICOS EN PREGRADO Y POSGRADO DESARROLLADOS EN
EL AULA MAXIMA

a) Todo estudiante que decida realizar su ceremonia de grado publica en
el Aula Maxima se acoge y acepta los lineamientos protocolarios de
ingreso a dicho recinto. La Universidad del Rosario se reserva el
derecho de admisién en caso tal de que se incumpla alguna de las
normativas previstas en esta circular.

17



®

L
Universidad del

Rosario

No. 210 SG-2026
Circular Normativa

b)

d)

El cddigo de vestimenta en el Aula Maxima sera formal. No se admite
el ingreso de graduandos o invitados en jeans, tenis deportivos,
zapatos de suela blanca o demas tipos de vestimenta informales. La
indumentaria exigida en el Aula Maxima para este tipo de ceremonias
refleja las tradiciones centenarias de la universidad y sirve como
recordatorio visible de su historia. El uso de la indumentaria formal
contribuye al ambiente ceremonial de los actos, asi como una forma
de distinguir el estatus académico de estudiantes y profesores. La
indumentaria académica es, por tanto, un simbolo visible del rico
patrimonio de la universidad y de su condicion de una de las
instituciones de educacién superior mas antiguas del pais. Como la
graduacién es una ocasién formal, se espera una vestimenta adecuada.

Se entiende por vestimenta formal, en el caso de los hombres, el uso
de traje compuesto por saco, camisa de manga larga, corbata
(opcional) y pantaldon de pafio acompafiado de zapatos formales
oscuros. En el caso de las mujeres, vestido formal o traje de falda o
pantaldn con saco o blusa de manga larga, acompafiado de zapatos de
tacdn o formales cerrados. Las personas que se identifiquen con otro
género podran optar por cualquiera de las dos opciones descritas, de
acuerdo con su preferencia.

Los colores de la vestimenta deberdn ser sobrios y propios de un
ambiente ceremonial, recomendandose gamas como negro, azul
oscuro, gris, blanco o beige. Se recomienda evitar colores demasiado
llamativos, estampados estridentes o accesorios que rompan con el
caracter solemne de la ceremonia.

El cédigo de vestimenta se aplica estrictamente en las ceremonias. En
caso de no respetarlo, es posible que no se le permita ingresar al Aula
Maxima el dia de la ceremonia.

Debido a las caracteristicas del Aula Maxima, y por motivos de
seguridad, no se permitira el ingreso de menores de doce (12) afios a
dicho recinto.

Esta prohibido el ingreso de alimentos o animales al Aula Maxima.
También se prohibe el uso de cigarrillos, vapeadores o dispositivos
electrénicos similares, segln Articulo 19 de la Ley 1335 de 2009 y Ia
Ley 2354 de 2024.

El ingreso de invitados al Aula Maxima sera controlado por la persona
gue designe la Secretaria Académica para dicha tarea. El personal de
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f)

g)

h)

j)

Vigilancia designado para el evento solo brindara acompafamiento en
la ceremonia y no sera el responsable de prohibir o permitir el ingreso
de invitados. Durante el proceso de inscripcién a la ceremonia de
grado, el estudiante debe registrar, con nimeros de cédula y nombres
completos, a sus invitados. Aquella persona que no haya sido
registrada por el estudiante previamente no podra ingresar a la
ceremonia.

La Universidad podra ofertar los puestos que queden disponibles en el
Aula Méxima, una vez se haya garantizado el derecho de cantidad de
invitados para todos los graduandos. El valor sera fijado por la
Sindicatura. En ningun caso, el graduando podra comprar mas de dos
(2) puestos adicionales.

El uso de toga por parte de los graduandos es obligatorio durante la
ceremonia. No obstante, los estudiantes que pertenezcan a
comunidades indigenas, afrodescendientes, raizales, rom u otros
colectivos culturales o religiosos que cuenten con vestimenta propia,
podran solicitar a su Secretaria Académica la exencién de la toga y el
porte de su traje ceremonial o representativo. Esta solicitud debera
presentarse con al menos ocho (8) dias habiles de antelacién y contar
con la aprobacion formal de la Secretaria Académica.

La Universidad del Rosario garantizara la retransmisiéon de las
ceremonias de grado en tiempo real, a través de la plataforma virtual
destinada para tal fin. El drea de eventos, previa coordinacién con la
unidad académica, brindara el link de conexion a la secretaria
académica y regulard el manejo logistico de tal herramienta. La
Secretaria Académica serd la encargada de divulgar el link con los
graduandos quienes, a su vez, pueden compartirlo con las personas
que estime conveniente.

El Decano o directiva identificada en el inciso e) del numeral 3.1 sera la
Unica persona autorizada para hacer la entrega de diplomas a los
graduandos en su calidad de presidente de ceremonia. No obstante, es
la Unica autoridad que puede designar a alglin otro miembro de la
mesa directiva, previamente autorizada, para que haga entrega del
mismo a algun graduando.

El orden del dia estipulado para ceremonias de grado publicas sera el
siguiente y no podra modificarse salvo situaciones excepcionales que
deberdn ser revisadas y aprobadas, previamente, por la Secretaria
General. Para el caso de los puntos siete (7) y ocho (8) sera decisién de
cada una de las unidades académicas el entregar dichas menciones y
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diplomas de excelencia por aparte o incluirlas en el punto seis (6) con
la entrega del diploma. De igual manera, el punto tres (3) sera opcional:
1. Lectura del orden del dia.
2. Himno Nacional de la Republica de Colombia e Himno del Colegio
Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario
3. Informe de la secretaria académica de pregrado.
4. Toma del juramento a los graduandos por parte del Decano/a
5. Entrega de diplomas por parte del Decano/a
6. Entrega de diplomas de Excelencia Académica
7. Entrega de menciones
8. Lectura de decalogos (solo para Jurisprudencia, EMCS, EA)
9. Palabras de graduando en representacion de sus compafieros
10. Palabras del orador/a invitado/a
11. Cierre
k) Unavez haya finalizado el segundo punto del orden del dia y el maestro

de ceremonias haga lectura del tercero, queda prohibido cualquier
ingreso de graduandos o invitados que no hayan llegado a tiempo a la
ceremonia.

Al cierre de la ceremonia, la Universidad ofrecerd a los graduados y
familiares un aperitivo. La Secretaria Académica serd la encargada de
coordinar con su respectiva DAF la logistica del gasto. Se entiende que
un aperitivo estara compuesto por dos (2) pasabocas sélidos y una (1)
bebida por persona.

3.11 POLITICAS RELACIONADAS CON LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE

a)

b)

c)

GRADOS PRIVADOS EN PREGRADO Y POSGRADO

Se considera grado privado aquel cuyo diploma se otorga en la
ceremonia que se realiza fuera de las fechas generales programadas
por la Facultad o Escuela, a peticidn de uno o varios estudiantes.

Serd responsabilidad de la Secretaria Académica escoger el espacio
destinado para la realizacién de la ceremonia de grado privado salvo el
Aula Maxima.

Una ceremonia de grado privado podrda desarrollarse con un maximo
de diez (10) estudiantes y minimo uno (1). De excederse tal cantidad
de graduandos inscritos a este tipo de ceremonia, deberd habilitarse
otra ceremonia para cumplir con los maximos permitidos.
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d)

e)

f)

g)

h)

La Secretaria Académica, en conjunto con el drea de eventos, evaluard
la capacidad del espacio destinado para la realizacion de la ceremonia.
La Secretaria Académica debe garantizar la igualdad en la cantidad
permitida de invitados por estudiante que se gradue bajo esta
modalidad.

El orden del dia estipulado para ceremonias de grado privadas sera el
siguiente y no podra modificarse salvo situaciones excepcionales que
deberan ser revisadas y aprobadas, previamente, por la Secretaria
General. La entrega de menciones y diplomas de excelencia se hara
junto con la entrega del diploma. De igual manera, el punto tres (3)
serd opcional:

1.Lectura del orden del dia.

2. Himno del Colegio Mayor de Nuestra Seiora del Rosario

3. Informe de la secretaria académica de pregrado.

4. Toma del juramento a los graduandos por parte del Decano/a

5. Entrega de diplomas por parte del Decano/a

6. Lectura de decdlogos (solo para Jurisprudencia, EMCS, EA, FEIPU)
7. Cierre

El uso de toga para los graduandos es de caracter obligatorio. Sin
embargo, al ser una ceremonia que se desarrolla fuera del Aula
Maxima, el uso de traje formal sera una recomendacion que se hard a
los graduandos al ser este un acto solemne.

No se permitird la retransmisién de las ceremonias de grado privadas.

Al final de la ceremonia, la Universidad ofrecera un aperitivo en honor
a los graduandos. La Secretaria Académica sera la encargada de
coordinar con su respectiva DAF la logistica del gasto. Se entiende que
un aperitivo estara compuesto por dos (2) pasabocas sélidos y una (1)
bebida por persona.

El procedimiento administrativo de entrega de menciones de
excelencia sera definido por la Secretaria General a través del anexo
de esta circular normativa.

3.12 GRADOS SIN CEREMONIA

a) El estudiante podrd optar por la obtencion de su titulo sin
ceremonia. El proceso serd coordinado desde cada Secretaria
Académica y demas procedimientos establecidos por la oficina de
Registro y Control Académico.
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b) Al elegir esta opcidn, el estudiante desiste de su participacion en la
ceremonia publica o privada respectiva y la documentacién de su
titulo le serd entregada previa coordinacidn con su Secretaria
Académica.

3.13 POLITICAS RELACIONADAS CON LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE LA

a)

b)

d)

CEREMONIA DE GRADO PUBLICO PARA COLEGIALES DE NUMERO

En caso de optar por ceremonia de grado publico, el Colegial de
Numero debera cefiirse a los cronogramas y procesos de inscripcién
establecidos previamente por las Secretarias Académicas y la
Secretaria General. Sin embargo, y segun Acuerdo 265 de 2018, se
entiende que serd eximido del pago de derechos de grado y demas
exoneraciones de derechos pecuniarios que se establezcan por decreto
rectoral.

La asistencia de rectoria serd opcional. Ello dependerd de su
disponibilidad de agenda. El Colegial de Niumero optara por extender
la invitacién a los Consiliarios quienes, en caso de asistir, deberan
contar con puesto en mesa directiva.

Ningun invitado del Colegial de Niumero deberd ir en mesa directiva a
menos de que posea una alta dignidad gubernamental, sea
exconsiliario o exrector de la Universidad. En caso de presentarse dicha
situacion, las Secretarias Académicas deben informar a la Oficina de
Protocolo y a la Oficina de Eventos para organizar la disposicion de la
mesa directiva y los respectivos saludos protocolarios.

El Colegial de Numero tendra derecho a invitar a maximo diez (10)
personas a la ceremonia de grado publica. Sin embargo, tal beneficio
no podra afectar, bajo ninguna circunstancia, el cupo de invitados que
deben garantizar las Secretarias Académicas a los otros estudiantes el
cual se ha fijado en cantidad de tres (3). De presentarse tal situacion,
la Secretaria Académica debe informar a la Secretaria General y su
Oficina de Protocolo quienes tomaran las medidas necesarias. En caso
tal de que mas de un Colegial de NUmero se gradlde en la misma
ceremonia, cada uno podra invitar a maximo cinco (5) personas.

En este tipo de ceremonia el Colegial de NUmero serad quien brinde
palabras en representacion de los graduandos. En caso tal de que mas
de un Colegial de Numero se gradue en la misma ceremonia, entre ellos
se acordara quién asumird tal rol. De no lograr un acuerdo, la
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responsabilidad serd del Colegial que tenga el menor nimero de silla
asignada por la Consiliatura de la Universidad.

f) El Colegial de Numero sera el encargado de escoger al orador invitado
para la ceremonia. Es deseable que la persona escogida comparta un
mensaje destinado a todos los graduandos dado el caracter de la
misma.

g) Alserunaceremonia solemne, el Colegial de Numero debera portar las
distinciones que lo acreditan como tal: beca, toga y medalla.

3.14 POLITICAS RELACIONADAS CON LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE LA
CEREMONIA DE GRADO PRIVADO PARA COLEGIALES DE NUMERO

a) Segun Acuerdo de Consiliatura No. 265 de 2018, en su Articulo 4, se
establece: “Los Colegiales tendran derecho, ademds, a solicitar una
ceremonia de grado privado en el Aula Maxima, sin costo adicional
alguno”.

b) El Rector serd la unica directiva que presidird la ceremonia de
graduacién privada de los Colegiales de Numero. Por lo mismo, la fecha
estipulada del evento dependerd de su disponibilidad de agenda y serd
coordinada con las Secretarias Académicas. Solo en casos
excepcionales, el Rector podra designar al Vicerrector Académico o
Secretario General para que la supla.

c) LasSecretarias Académicas deberan informar con suficiente antelacién
a la Oficina de Protocolo y Oficina de Eventos sobre dicha ceremonia
con el objetivo de preparar los requerimientos asociados a este tipo de
eventos. Se solicitara a las Secretarias Académicas la lista de invitados
confirmados y el envio del guion de ceremonia para revision
protocolaria. Asi mismo, el evento debe ser registrado en la plataforma
SharePoint con al menos veinte (20) dias de antelacidn.

d) El Colegial de Numero sera el encargado de invitar a las demas
directivas institucionales como acto de cortesia y protocolo:
Consiliarios, Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigacién,
Sindico y Secretario General. También deberd informar a su Secretaria
Académica sobre la confirmacidén de asistencia de cada uno de los
mencionados con el objetivo de adecuar el debido protocolo para
disposicion de mesa directiva, entre otros. La Secretaria Académica
deberd informar y compartir la informacidén a la Oficina de Protocolo y
de Eventos.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

El Colegial de Numero podra escoger, o no, la celebracion eucaristica
previa a la ceremonia de grado en la Capilla. De ser el caso, debera
informar oportunamente a la Secretaria General y a la Secretaria
Académica de su Escuela o Facultad si alguna directiva confirma
asistencia a la eucaristia con el fin de organizar protocolariamente la
disposicion del espacio en la Capilla. Esta informacién debera ser
compartida por la Secretaria Académica respectiva a la Oficina de
Eventos, vigilancia y audiovisuales.

El colegial que opte por ceremonia eucaristica asistira sin toga ni beca.

El Colegial de Numero podra invitar a su ceremonia de grado la
cantidad de personas que estime conveniente sin exceder la capacidad
dispuesta en el Aula Mdaxima.

El Colegial de Numero que se graduie en ceremonia privada se
acogerd a las politicas institucionales aplicables para
ceremonias de grado. No se autorizaran actos, presentaciones
o cualquier otra actividad adicional que no se encuentren
previstas en los guiones de grado y en el orden del dia
establecidos por la Secretaria General.

No se permite el ingreso de menores de doce (12) afos al Aula Maxima,
ingreso de bebidas o alimentos, ingreso de invitados en ropa informal
(jeans o tenis) e ingreso de mascotas con la salvedad de que sean
mascotas de apoyo emocional certificadas por un profesional de la
salud y por la Decanatura del Medio Universitario de la Universidad del
Rosario. La Consiliatura serd el Unico dérgano con potestad para
autorizar privilegios adicionales para los Colegiales de Numero segun
Acuerdo No. 256 de 2017.

Los grados privados de Colegial contaran Unicamente con link de Zoom
habilitado y la grabacién de la ceremonia por esta plataforma. Las
Secretarias Académicas deberan solicitarlo con antelacidn a la Oficina
de Eventos, quien serd la encargada de gestionar la grabaciéon y
descarga de la ceremonia para, posteriormente, compartirla con el
colegial. El graduado tendra un plazo perentorio de treinta (30) dias
calendario para descargar el video a través del link enviado.

El orden del dia estipulado para ceremonias de grado privado para
Colegiales de Numero sera el siguiente y no podra modificarse salvo
situaciones excepcionales que deberdn ser revisadas y aprobadas,
previamente, por la Secretaria General:
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1. Lectura del orden del dia.

2. Himno Nacional de la Republica de Colombia e Himno del Colegio
Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario.

3. Informe de la secretaria académica de pregrado.

4. Toma del juramento al Colegial de Nimero por parte del Seior
Rector.

5. Entrega del diploma al Colegial de NUmero por parte del Rector.

6. Palabras del sefior Rector.

7. Lectura de decdlogos por parte del graduado (aplica Unicamente
para programas de Jurisprudencia, Ciencia Politica, Medicina y
Administracién)

8. Palabras del graduado.

9. Palabras del orador invitado.

) A modo de homenaje para el graduando, la Universidad costeara
aperitivos para un maximo de treinta (30) personas incluida la mesa
directiva. De requerir una cantidad mayor, el costo adicional serd
asumido por el Colegial de NUumero y debera tramitarse con los
proveedores autorizados por la Universidad.

m) Para la ceremonia de grado privado, el Colegial de Numero debera

3.15 PRECEDENCIAS Y MESAS DIRECTIVAS EN EL AULA MAXIMA

a)

b)

llevar puestas sus respectivas distinciones: beca, toga y medalla. No
podra prescindir de ellas al ser un representante de la Universidad v,
por ende, de su institucionalidad segun el juramento hecho ante las
Constituciones del Colegio.

La Secretaria General y su Oficina de Protocolo serdn las encargadas de
velar por el cumplimiento del protocolo en cuanto a las precedencias
y, por lo mismo, su ubicacidn dentro del Aula Maxima.

El orden de las precedencias dentro del protocolo rosarista es el
siguiente:

Presidente de la Republica (en su calidad de Patrono)

Cardenal Primado de Colombia (en su calidad de Rector Honorario)
Vicepresidente de la Republica

Rector del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario
Honorables Consiliarios

Ministros de Estado (si estdn presentes, especialmente el de
Educacion)

Presidente del Senado de la Republica

Presidente de la Cdmara de Representantes
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9. Alcalde Mayor de Bogota
10. Gobernador de Cundinamarca
11. Presidentes de Altas Cortes (en orden: Corte Suprema de Justicia,
Consejo de Estado, Corte Constitucional, Consejo Superior de la
Judicatura)
12. Expresidentes de la Republica (Expatrono)
13. Exrectores del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario
14. Exconsiliarios del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario
15. Vicerrectoria Académica del Colegio Mayor de Nuestra Sefora del
Rosario
16. Vicerrectoria de Investigacion del Colegio Mayor de Nuestra
Sefiora del Rosario
17. Sindicatura
18. Secretaria General
19. Embajadores y miembros del cuerpo diplomatico segun
corresponda
20. Magistrados de Altas Cortes
21. Congresistas de la Republica
22. Mandos de Fuerzas Militares
23. Colegial Mayor
24. Decanos y vicedecanos
25. Colegiales de Numero
26. Presidente del Consejo Superior Estudiantil
27. Presidentes de los Consejos Estudiantiles de las Escuelas vy
Facultades
c) La Oficina de Protocolo adscrita a la Secretaria General tendra por
funcién establecer el orden de las precedencias y, asi mismo, apoyar
a las unidades académicas en la ubicaciéon de las mismas en los
espacios destinados para ceremonias solemnes.
d) La Secretaria General tendra la potestad de resolver casos
particulares de protocolo segln las circunstancias.
4. VIGENCIA

La presente circular rige a partir de su expedicion y deroga la circular normativa N° 96
SG-2018 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

GERMA@%\@LEGAS GONZALEZ

Secretario General
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